
                                       

 

 
 

 

TEMATICA CONCURSULUI DE SECRETAR -SEF: 

 

1. Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar; 

2. Încadrarea personalului în învăţământul preuniversitar; 
3. Particularităţi ale salarizării în învăţământul preuniversitar;  

4. Actele de studii – tipuri, condiţii de eliberare, modul de completare; 

5. Duplicate ale actelor de studii; 
6. Documente şcolare; 

7. Acordarea burselor şcolare, Euro 200 şi a altor ajutoare sociale pentru elevi; 

8. Arhivarea şi circuitul documentelor; 

9. Intocmirea şi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.  
 

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a postului de secretar-sef: 

  
1. Legea 1/2011- Legea Educaţiei Naţionale cu modificările și completările ulterioare; 

2. OMENCS nr. 5447/31 august 2020 – Regulamentul de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

3. Legislația privind salarizarea din învățământ: Legea 153/2017 – privind salarizarea 
unitară a personalului plătit din fonduri publice; 

4. Legea 63/2011 – privind încadrarea şi salarizarea în anul 2011 a personalului 

didactic şi didactic auxiliar; 

5. H.G. 286/2010 – privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post 
vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a condiţiilor de 

promovare în grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul 

bugetar plătit din fonduri publice; 
6. Legea nr. 250/2016 privind aprobarea OUG 20/2016 pentru modificarea și 

completarea OUG 57/2015 privind salarizarea personalului plîtit din fondurile publice; 

7. H.G. 250/1992, actualizată – privind concediile de odihnă şi alte concedii ale 

salariaților din administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din 
unităţile bugetare; 

8. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnă pentru personalul 

didactic emise în aplicarea prevederilor Legii 1/2011 – Legea Educaţie Naţionale 
aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011 precum și HG 38/ 27.01.2017 pentru aplicarea 

prevederilor art. 3.4 alit 3 din OUG 57/; 

9. Legea 263/2010, actualizată – privind sistemul unitar de pensii publice; 

10. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar şi nedidactic potrivit 
Notificării MEN 44990/1999; 



11. Ordin 5576/2011 cu completările ulterioare prin Ordin 3470/7.03.2012, prin HG 
1064/ 04.12.2020, privind criteriile generale de acordare a burselor precum și 

cuantumul mimin elevilor din învăţământul preuniversitar de stat; 

12. Legea nr.677/21.11.2001(actualizată pentru protecția persoanelor cu privire la 

prelucrarea datelor cu caracter personal și libera circulație a acestor date 
13. Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din 

autoritățile și instituțiile publice. 

14. Ordin 3844/2016 regim juridic acte studiu învățământ preuniversitar și Ordin 
4005/2018 modificare ordin 3844/2016 regim juridic acte studiu învățământ 

preuniversitar; 

15. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenţă al salariaţilor REVISAL; 

16. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare 
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